Zarzadzenie Nr 19
Wéjta Gminy Wiskitki
z dnia 5 kwietnia 2011 r.

w sprawie wykonywania niektérych przepiséw instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie § 6 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) i § 1 ust. 3, § 16 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia, o ktérym mowa wyzej, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Dokumentacje spraw niezakonczonych, powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy
przed dniem wejscia w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§2

W urzedzie Gminy w Wiskitkach wskazuje sie tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy sposob dokumentowania i rozstrzygania
spraw.

§3

Okresla sie liste przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez pracownika
prowadzacego kancelarig:

- przesytki okreslone klauzulg tajnosci,

- listy i paczki adresowane imiennie,

- oferty sktadane w ramach ogtoszonych przetargow, :

- aplikacje sktadane w zwiazku z ogtoszonym naborem na wolne stanowisko.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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